Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5445 z dnia 15 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 ©
listopada
2016

Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: dochodéw budzetowych i windykacji naleznosci
w Wydziale Budzetu i Finansow

Warszawa Wojewédzki Inspektorat Ochrony Srodowiska

w Warszawie
ul. Bartycka 110 A
00-716 Warszawa

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pokoju biurowym mieszczacym sie na terenie budynku.
Budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ( podjazd dla wézkéw inwalidzkich, winda,
pomieszczenia higieniczno-sanitarne). Brak oznaczen dla oséb niewidomych.

Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

ksiegowanie dowodow w informatycznym systemie FK w zakresie dochodow budzetowych w celu tworzenia
ksigg rachunkowych WIOS

terminowe przekazywane w prawidlowej wysokosci uzyskanych dochodéw na centralny rachunek
dochodéw w celu zasilenia budzetu panstwa

prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu dochodéw w celu pozyskania informacji o
zrealizowanych i przekazanych dochodach oraz przekazania sprawozdania do jednostki nadrzednej
prowadzenie windykacji naleznosci we wspodlpracy z radca prawnym zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa w celu pozyskania naleznych dochodow

sporzadzanie okresowych informacji i analiz dla celéw decyzyjnych i kontrolnych

pisemne potwierdzanie stanu sald z kontrahentami dla prawidtowego sporzadzania rocznego sprawozdania
finansowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w ksiegowosci
znajomos$¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych oraz windykacji naleznosci



obstuga MS Office

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej, zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w zakresie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

znajomos$¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewoddztwie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w administracji publicznej
przeszkolenie w zakresie rachunkowosci budzetowe;j

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie rachunkowosci budzetowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 25 listopada 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

ul. Bartycka 110 A

00-716 Warszawa

z dopiskiem: Oferta pracy - BF.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



Procedura naboru sktada sie z kilku etapow.

I etap obejmuje sporzadzenie listy kandydatow speiniajacych wymagania formalne.

IT etap- test wiedzy, do ktérego zakwalifikowane zostaja wszystkie osoby spetniajace wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

IV etap - zamieszczenie wyniku naboru.

W przypadku gdy II i III etap naboru odbywa sie tego samego dnia, listy oséb zakwalifikowanych do III etapu
nie zamieszcza sie.

Test wiedzy obejmuje pytania ogdlne z zakresu funkcjonowania administracji rzadowej w wojewodztwie,
ustawe o stuzbie cywilnej oraz pytania specjalistyczne dotyczace stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.
Listy kandydatek/kandydatow zakwalifikowanych do dalszych etapéw procedury naboru publikowane sa na
stronie internetowej BIP WIOS oraz w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, przynajmniej na 3
dni kalendarzowe przed planowanym terminem kolejnego etapu wraz z informacja o terminie
przeprowadzania testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty ( zyciorys, list motywacyjny) i oswiadczenia sktadane przez kandydatki/kandydatéw
ubiegajacych sie o prace powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Brak podpisu na wymienionych dokumentach wyklucza kandydatke/kandydata z uczestniczenia w dalszych
etapach procedury naboru.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o stuzbie cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: (22) 651-07-07.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



